
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1

คู่มือการปฏิบัติงาน

นายประดิษฐ� ศรีลุนช�าง
นักทรัพยากรบุคคลชาํนาญการพิเศษ



1 

 

 

      คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      นายประดิษฐ์  ศรีลุนช่าง 
ต าแหนง่ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

     กลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
 1.  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลที่มีประสบการณ์ และมีความ
เชี่ยวชาญรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิ เคราะห์ สังเคราะห์ ส่งเสริม พัฒนา เสนอ
ความเห็น สรุปรายงานและให้ข้อเสนอแนะ รวมทั้งควบคุม ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด 
ดูแล แนะน า ให้ความปรึกษาแก่หน่วยงาน สถานศึกษาสังกัด และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  ดังนี้ 

- งานวางแผนอตัราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
- งานธรุการ 

2. งานไปช่วย/มาช่วย/ปฏิบัติราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารการศึกษา 

3. งานการบรรจุบคุคลกลบัเข้ารับราชการ เปน็ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ผู้บริหารการศึกษา และต าแหน่งผูบ้รหิารการศกึษา 
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4. งานการบรรจแุละแตง่ตัง้ การย้าย ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหาร    
     การศกึษา 
5. งานส ารวจความต้องการและความจ าเป็นในการบรรจแุละแต่งตั้งบคุคลเป็นข้าราชการครูและ 

               บคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผูบ้รหิารการศึกษา 
6. งานการสอบ สอบคัดเลือก และการบรรจุ แต่งตั้งหรือผูไ้ด้รบัการคดัเลือกให้ด ารงต าแหน่ง

ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บรหิารการศึกษา 
7. งานการตรวจสอบต าแหน่งว่างและรับย้าย/รับโอนข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

         ต าแหน่งผูบ้รหิารการศึกษา 
8.  งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ต าแหน่งผูบ้รหิารการศกึษา 
9.  งานการประเมินสมัฤทธผิลการปฏิบตัิงานในหนา้ที่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

         ต าแหน่งผูบ้รหิารการศึกษา และผู้บรหิารสถานศึกษาที่บรรจุใหม ่
10.งานการลาออกข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ต าแหนง่ผู้บรหิารการศกึษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา            
  กระบวนการคัดเลือกผูบ้ริหารสถานศึกษารูปแบบใหม ่เน้นคดัเลือกจากผู้ทีม่ีความรูค้วามสามารถ
และประสบการณ์การบรหิารสถานศึกษา โดยพิจารณาตัดสนิจากผลการสอบข้อเขยีน ผลการประเมนิ
ประวัตแิละผลการปฏิบัตงิานควบคู่กนัไป เมื่อผ่านการประเมนิแลว้ต้องเข้าสู่กระบวนการพฒันาก่อนการ
บรรจแุละแตง่ตัง้ จ านวนไมน่้อยกวา่ 60 ชัว่โมง และตอ้งผ่านการอบรมตามเกณฑ์ที่ก าหนด จึงจะไดร้ับการ
บรรจแุละแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศกึษา และในชว่งทีป่ฏิบัตงิานในต าแหน่งทีไ่ดร้ับแตง่ตัง้ที่
สถานศึกษา เปน็ระยะเวลา 1 ป ีจะมคีณะกรรมการที่ปรึกษาหรือพี่เลี้ยงคอยให้ค าแนะน าปรกึษาและ
ช่วยเหลอืในการปฏิบตัิงาน ทุก้าน และมีคณะกรรมการประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบตัิงานดา้นต่าง ๆ ตาม
ตวัชีว้ัดที่ก าหนด จ านวน 2 ครั้ง โดยครั้งแรกประเมนิเมือ่ปฏิบัตงิานครบ 6 เดอืนแรกและประเมนิครัง้ที่ 2 
เมื่อปฏิบตัิงานครบ 6 เดือนหลัง ทัง้นี ้เพ่ือให้ผู้บริหารสถานศกึษามศีักยภาพ มีภาวะผู้น า มีความสามารถ
รอบด้าน เหมาะสมที่จะด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์  
 เพื่อให้ผู้บรหิารสถานศึกษา มีสมรรถนะและศักยภาพในการบริหารงานที่สอดคล้องกับความ
เปลี่ยนแปลง ความสามารถในการน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ สามารถขบัเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการไปสู่การปฏิบัตไิด้อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล น ามาซึง่คุณภาพผู้เรียน ครู 
สถานศึกษา และชุมชน เป็นส าคัญ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การด าเนินการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1  

4. ค าจ ากัดความ 
 ผู้บริหารสถานศกึษา  หมายถึง  ผู้อ านวยการสถานศกึษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศกึษาแลว้แต่กรณ ีจัดท าข้อตกลงในการปฏิบัตงิานใน

หนา้ทีต่ าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี  
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แตง่ตัง้คณะกรรมการที่ปรกึษา/พ่ีเลี้ยง (Coaching Team) 

เพื่อให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และข้อเสนอแนะ 
5.3 ส านักงานศึกษาธิการจงัหวดั หรือส านกังานเขตพ้ืนที่การศกึษาแลว้แต่กรณี แตง่ตั้ง

คณะกรรมการประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบตัิงานในหน้าที่(Evaluation Team) เพื่อประเมินสมัฤทธิผลการ
ปฏิบัติงานในหนา้ที ่

5.4 คณะกรรมการทีป่รกึษา/พ่ีเลี้ยง(Coaching Team) ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ขอ้เสนอแนะใน
การปฏิบตัิงาน รวมถงึจัดใหม้ีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (PLC) การปฏิบตัิงาน และคณะกรรมการประเมนิ
สัมฤทธิผลการปฏิบตัิงานในหน้าที ่(Evaluation Team) ประเมนิผลการปฏิบตัิงาน ครั้งที่ 1 เมื่อครบ
ระยะเวลา 6 เดือนแรก และประเมนิผลการปฏิบตัิงาน ครั้งที ่2 เมื่อครบระยะเวลา 6 เดือนหลงั 
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5.5 คณะกรรมการทีป่รกึษา/พ่ีเลี้ยง(Coaching Team) จัดใหม้ีการศึกษาศึกษาดูงานใน
สถานศึกษาขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ ทีม่ีการบรหิารงานสถานศึกษาดีเดน่ เปน็ที่ประจกัษ์ เพื่อ
น ามาเป็นแบบอย่างในการบริหารงาน 

5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมคะแนนการประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบตัิงานในหน้าที่
ต าแหนง่ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวดั 

5.7 ส านักงานศึกษาธิการจงัหวดั เสนอคะแนนต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั 
5.8 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบัตงิานในหน้าที่ต าแหนง่

ผู้บริหารสถานศกึษา ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

 แบบฟอร์มตามที่ สพฐ. และ ก.ค.ศ. ก าหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษา จัดท า
ข้อตกลงการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

ยื่นค าร้องขอย้าย 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา แจ้ง
ผลให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหารสถานศึกษา 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง 

(Coaching Team) และคณะกรรมประเมินสัมฤทธิผลการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ (Evaluation Team) 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอคะแนนการประเมิน 
ต่อคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อรับทราบผลการประเมิน 
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          8.1 คู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัตงิานในหน้าทีต่ าแหนง่ผู้อ านวยการสถานศกึษา สงักดั
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในระยะเวลา 1 ปี 
          8.2 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 8 ลงวันที ่26 เมษายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
          8.3 หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/757 ลงวนัที่ 17 พฤศจิกายน 2563 เรือ่ง การ
ประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบตัิงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษา เปน็เวลา 1 ป ีของผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


